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LEMBAR EKSEKUTIF 
 
SALMA AZAHRA RAMADHANI. 8105145135. Laporan Praktik Kerja 
Lapangan pada Bidang Penindakan dan Penyidikan Kantor Pelayanan Utama 
Direktorat Jendral Bea dan Cukai Tipe A Tanjung Priok, Program Studi 
Pendidikan Administrasi Perkantoran, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri 
Jakarta, Agustus 2017 
 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) di laksanakan di  Kantor Pelayanan 
Utama Direktorat Bea dan Cukai Tipe A Tanjung Priok selama satu bulan 
terhitung sejak tanggal 3 Januari 2017 sampai dengan 3 Februari 2017. 
Praktikan ditempatkan di Bidang Penindakan dan Penyidikan (P2). Tujuan 
dilaksanakanya Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah untuk mendapatkan 
pengalaman bekerja sebelum memasuki dunia kerja sesungguhnya, melihat 
perbandingan antara ilmu yang diajarkan dengan praktik langsung di dunia kerja 
serta memperoleh surat Keterangan Referensi Kerja (referensi) dari perusahaan 
terkait. Selain itu agar mahasiswa dapat meningkatkan wawasan, pengetahuan, 
pengalaman, kemampuan dan keterampilan sesuai Bidang yang ditekuni selama 
kuliah secara khusus dan meningkatkan wawasan, pengetahuan dan pengalaman 
baru terkait dengan departemen yang ditempati secara umum 
Penulisan laporan ini bertujuan untuk memenuhi salah satu persyaratan 
akademik untuk mendapatkan gelar sarjana Pendidikan Universitas Negeri 
Jakarta, Program Studi Pendidikan Ekonomi. Pelaksanaan kerja yang dilakukan 
Praktikan selama Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah melakukan pekerjaan 
dalam Bidang kearsipan, komputer dan administrasi, penanganan surat dan 
dokumen, dan kesekretarisan 
Pada pelaksanaanya di Bidang Penindakan dan Penyidikan Kantor 
Pelayanan Utama Direktorat Jendral Bea dan Cukai Tipe A Tanjung Priok. 
Praktikan menemukan kendala yaitu, sulitnya melakukan penemuan kembali arsip 
elektronik untuk itu praktikan berusaha untuk memberikan saran agar tidak 
menunda untuk memberikan nama pada surat yang telah di arsipkan sesuai 
dengan sistem yang berlaku, selain kendala tersebut praktikan juga mengalami 
kendala berupa penanganan dokumen yang terlantar. hal ini terjadi karena setiap 
hari instansi selalu menerima surat dalam jumlah yang cukup banyak sekitar 150 
surat yang masuk, karena banyaknya surat yang masuk membuat praktikan hanya 
terfokus pada satu pekerjaan. Sehingga beberapa kali praktikan terpaksa 
menunda pekerjaan lainnya. Praktikan mengatasi kendala tersebut dengan cara 
bekerja sama dengan membagi tugas sehingga pekerjaan tersebut cepat selesai. 
Praktikan mengambil kesimpulan bahwa selama Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) banyak memperoleh wawasan, kemampuan, keterampilan dan pengalaman 
sehingga dapat dijadikan gambaran dalam memasuki dunia kerja yang 
sesungguhnya. 
iii 
 
 
 
 
 
iv 
 
KATA PENGANTAR 
 
Puji syukur kehadirat Allah SWT, yang telah memberikan kemudahan 
dan kelancaran kepada Praktikan dalam menyusun laporan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) ini. Laporan ini sebagai hasil pertanggung jawaban praktikan 
selama melaksanakan PKL di Bidang Penindakan dan Penyidikan Kantor 
Pelayanan Utama Direktorat Jendral Bea dan Cukai Tipe A Tanjung Priok. 
Laporan ini diharapkan dapat bermanfaat bagi praktikan khususnya dan juga 
untuk menambahkan pengetahuan bagi para pembaca umumnya. 
Dalam kesempatan kali ini, praktikan juga ingin mengucapkan 
terimakasih kepada pihak- pihak yang telah banyak membantu dan 
membimbing praktikan selama melaksanakan PKL sampai dengan tersusunnya 
laporan ini kepada: 
1. Munawaroh, SE, Msi selaku dosen pembimbing yang telah 
mengawasi dan mengarahkan penulis dalam menyelesaikan laporan 
PKL 
2. Osly Usman,SE,M.Bus,Mgt. selaku Pembimbing Akademik 
3. Suparno, S.Pd, M.SE selaku Koordinator Program Studi Pendidikan 
Ekonomi 
4. Dr. Dedi Purwana E.S., M.Bus selaku Dekan Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
5. Darma Rika Swaramarinda, M.Pd selaku Koordinator Pendidikan 
Administrasi Perkantoran  
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6. Gadis Vannesa sekalu pembimbing lapangan selama praktikan 
melakukan program PKL di Kantor Pelayanan Utama Direktorat 
Jendral Bea dan Cukai Tipe A Tanjung Priok 
7. Seluruh karyawan Kantor Pelayanan Utama Direktorat Jendral Bea 
dan Cukai Tipe A Tanjung Priok khususnya bidang Penindakan dan 
Penyidikan yang telah menerima praktikan sebagai pegawai magang 
selama 1 bulan 
8. Orang tua, keluarga, serta teman-teman yang selalu memberikan 
dukungan moril dan materil 
Semoga laporan Praktik Kerja Lapangan di Kantor Pelayanan Utama 
Direktorat Jendral Bea dan Cukai Tipe A Tanjung Priok dapat berguna bagi 
praktikan dan pembaca pada umumnya. Praktikan sadar bahwa laporan ini 
masih memiliki kekurangan, Oleh karena itu praktikan mengharapkan saran 
dan kritik yang membangun sehingga menjadi pembelajaran bagi praktikan 
dikemudian hari. 
 
Jakarta,     September 2017 
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BAB I  
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang 
 Indonesia adalah salah satu negara yang bergabung dalam Association of 
East Asia Nations (ASEAN). Indonesia juga turut ikut serta dalam program 
Masyarakat Ekonomi Asean (MEA). adanya MEA memberikan peluang bagi 
Indonesia khususnya bagi mahasiswa dan tenaga kerja dalam mencari peluang 
pekerjaan. MEA yang memiliki pola mengintegrasian ekonomi ASEAN dengan 
cara membentuk sistem perdagangan bebas atau free trade antara negara-negara 
ASEAN. Masyarakat ekonomi ASEAN adalah kerjasama perdagangan bebas atar 
negara kawasan ASEAN.  
 Masyarakat Ekonomi ASEAN (MEA) telah resmi diberlakukan pada 
Desember 2015 lalu dan secara bertahap sehingga kawasan negara ASEAN 
berada pada satu wilayah hal ini mengisyaratkan bahwa setiap orang bebas 
memasuki negara-negara ASEAN, termasuk dalam aspek ketenagakerjaan. Pasar 
tunggal yang akan di wujudkan adalah satu negara yang menjual barang dan jasa 
dengan sangat mudah ke negara lain di seluruh Asia Tenggara sehingga 
menimbulkan kompetisi yang ketat. Mendapatkan peluang untuk bekerja, MEA 
tidak hanya melulu membuka arus perdagangan barang dan jasa melainkan arus 
pasar tenaga kerja. Sehingga dibutuhkan kesiapan kerja yang matang untuk 
bersaing dengan orang lain. Pemerintah sendiri melakukan persiapan yang matang 
untuk menghadapi MEA. Opini praktikan mengenai Indonesia yang turut ikut 
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serta dalam  mengikuti MEA adalah banyaknya orang yang berfikir bahwa orang 
luar negeri lebih berkompeten daripada orang Indonesia. Perlu diketahui, MEA 
tidak untuk di takuti, melainkan harus dihadapi agar kelak kita menjadi bangsa 
yang maju. 
 MEA sangat berpengaruh dalam dunia ketenagakerjaan, terdapat banyak 
kesempatan untuk bekerja karena tersedianya lapangan pekerjaan dengan berbagai 
macam keahlian yang banyak dan juga memudahkan untuk mencari pekerjaan di 
luar negeri bahkan tanpa hambatan tertentu. Selain itu, dengan adanya MEA dapat 
memudahkan kita untuk mencari pekerja yang sesuai dengan kriteria yang di 
inginkan. 
 Tenaga kerja asing akan masuk dengan bebas, oleh karena itu 
kemampuan daya saing SDM tenaga kerja di Indonesia harus ditingkatkan baik 
secara formal maupun informal untuk mencegah tenaga kerja yang terampil dari 
luar. Kualitas sumber daya manusia merupakan faktor penentu keberhasilan 
kemajuan suatu bangsa. Dengan begitu kita harus meningkatkan kualitas sumber 
daya manusia dan mengejar ketertinggalan dari negara lain, khususnya kawasan 
ASEAN.  
 Dalam dunia perkuliahan proses mengajar harus diimbangi dengan 
praktik agar mahasiswa mendapatkan gambaran dalam dunia kerja. Mahasiswa 
Pendidikan Administrasi Perkantoran, Universitas Negeri Jakarta diwajibkan 
untuk mengikuti program Praktik Kerja Lapangan (PKL) agar mahasiswa dapat 
mengaplikasikan  ilmu yang sudah dipelajari sekaligus menambah pengalaman 
kerja, serta dapat memecahkan masalah yang timbul dalam kegiatan administrasi 
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dengan berfikir kritis dalam mengatasi masalah dan menangani kondisi sekitar 
dan juga dapat beradaptasi dengan sistem dan informasi. 
 Setiap instansi melakukan segala aktivitas tentunya menangani urusan 
megenai administrasi. Sama seperti instansi pemerintahan Kantor Pelayanan 
Utama Direktorat Jendral Bea dan Cukai Tipe A Tanjung Priok (KPU BC)  
terdapat bagian yang sesuai dengan program studi Administrasi Perkantoran pada 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta sehingga praktikan dapat 
menerapkan ilmu yang telah di dapat. Oleh karena itu praktikan memilih KPU BC 
sebagai tempat PKL untuk mahasiswa program studi Administrasi Perkantoran. 
 
B.     Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, khususnya Program Studi 
Administrasi Perkantoran memberikan program Praktik Kerja Lapangan sebagai 
wadah untuk mahasiswa dalam mengembangkan kompetensi, beradaptasi dengan 
dunia kerja agar melihat secara nyata keadaan dunia kerja yang sesungguhnya dan 
mempunyai keterampilan sebagaimana yang dibutuhkan oleh perusahaan, 
sehingga diharapkan setelah lulus dapat menjadi tenaga professional dalam 
Bidangnya. 
Berikut tujuan Praktikan melaksanakan PKL antara lain; 
1. Untuk memperoleh pengetahuan dan wawasan mengenai pekerjaan 
Administrasi Perkantoran di Bidang Penindakan dan Penyidikan KPU BC 
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2. Untuk menjalankan kewajiban PKL yang merupakan mata kuliah prasyarat 
wajib bagi mahasiswa jurusan Ekonomi dan Administrasi Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta 
3. Untuk meningkatkan keterampilan kerja yang Praktikan miliki tentang 
Administrasi Perkantoran di Bidang Penindakan dan Penyidikan KPU BC 
4. Untuk memperoleh gambaran mengenai pengaplikasian ilmu yang 
didapatkan dari perkuliahan terhadap dunia kerja 
5. Untuk melatih tanggungjawab, ketelitian, disiplin dan kerja sama dalam 
melaksanakan tugas agar menjadi lulusan yang siap terjun dunia kerja 
 
C.     Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Dari Praktik Kerja Lapangan memiliki kegunaan bagi pihak-pihak yang 
terkait dalam pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan. Adapun pihak-pihak tersebut, 
yaitu bagi Praktikan, Fakultas dan Perusahaan tempat Praktikan melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan. 
1. Bagi Praktikan 
a. Salah satu syarat yang harus dipenuhi dalam rangka pemenuhan mata 
kuliah prasyarat untuk menyandang gelar Sarjana Pendidikan. 
b. Menambah pengetahuan, wawasan, dan pengalaman mengenai 
kondisi pada dunia kerja secara nyata 
c. Meningkatkan potensi diri, kemandirian, disiplin dan keterampilan 
kerja khususnya di Bidang administrasi 
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d. Meningkatkan kemampuan Praktikan dalam mengatasi kendala-
kendala yang terjadi dalam dunia kerja 
e. Melatih kemampuan berpikir, keterampilan, cara bersikap serta pola 
tingkah laku yang diperlukan untuk menjadi seorang pekerja 
professional 
 
2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri jakarta 
a. Menjalin kerjasama yang baik atara Universitas Negeri Jakarta 
dengan KPU BC 
b. Memperkenalkan program studi Pendidikan Ekonomi, dan Fakultas 
Ekonomi kepada khalayak lebih luas 
c. Mendapatkan masukan dan tanggapan berupa saran yang dapat 
diajukan sebagai upaya menyempurnakan kurikulum perguruan 
tinggi yang relevan dengan kebutuhan di dunia kerja sehingga 
menghasilkan lulusan yang kompeten, terampil dan berdaya saing 
tinggi 
d. Mengetahui sejauh mana kemampuan mahasiswa dalam 
mengaplikasikan pelajaran yang telah dipelajari pada masa 
perkuliahan 
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3. Bagi Sekretariat Kantor Pelayanan Utama Direktorat Jendral Bea dan 
Cukai Tipe A Tanjung Priok 
a. Menjalin hubungan yang teratur dan dinamis antara instansi atau 
perusahaan dengan perguruan tinggi, serta menumbuhkan hubungan 
kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat 
b. Sebagai bentuk realisasi dan adanya misi sebagai fungsi dan 
tanggung jawab sosial kelembagaan 
c. Membantu meringankan kegiatan operasional instansi dalam 
melaksanakan pekerjaan 
 
D.      Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Praktikan melaksanakan PKL pada sebuah perusahaan kementrian 
Indonesia  yang berbentuk  direktorat dan bergerak di bidang kepabeanan dan 
cukai. Berikut nama instansi atau perusahaan beserta alamat lengkap: 
Nama instansi  : Kantor Pelayanan Utama Direktorat Bea dan Cukai Tipe 
A TanjungPriok 
Alamat  : Jalan Pabean No. 1, Tanjung Priok, Jakarta Utara, 14310 
Telepon  : 43931365 / 43930813 
Faksimile  : 021-43931827 
Website  :  www.bcpriok.beacukai.go.id 
Bagian tempat PKL :  Bidang Penindakan dan Penyidikan 
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E.  Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
Waktu PKL dilaksanakan pada tanggal 3 Januari – 3 Februari 2017 yang 
bertempat di KPU BC pada Bidang Penindakan dan Penyidikan. Adapun tahap 
yang dilakukan oleh praktikan sebagai berikut: 
No  
Tahapan 
  
Waktu Kegiatan 
Desember Januari Februari Maret April Mei Juni Juli  Agustus 
1. Persiapan          
2. Pelaksanaan          
3. Pencarian 
Informasi  
         
4. Penulisan          
 
Table I.1 Tahap Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
 
1.  Tahap Persiapan PKL 
 Pada tahap ini, praktikan membuat surat permohonan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) dari fakultas dan selanjutnya diberikan kepada Biro Administrasi 
Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK). Setelah itu praktikan menyiapkan 
syarat-syarat untuk PKL yang di tentukan oleh Universitas. Praktikan mencari 
tempat PKL mulai dari bulan Desember 2016. Pada tahap ini praktikan mencari 
tempat PKL dari perusahaan satu ke perusahaan lainnya untuk memastikan 
8 
 
 
 
apakah perusahaan tersebut menerima karyawan PKL atau tidak. Disini praktikan 
bertemu pada staff administrasi dan Sumber Daya Manusia pada perusahaan yang 
di datangi. Praktikan melakukan observasi lalu mengajukan surat permohonan 
yang telah dibuat kepada perusahaan yang dikunjungi. Praktikan memberikan 
salah satu surat permohonan PKL ke KPU BC Tanjung Priok. Setelah itu 
praktikan mendatangi staff Administrasi dan staff Sumber Daya Manusia, disini 
praktikan diminta untuk menunggu respon selanjutnya. Setelah menunggu 
beberapa minggu dan tidak ada kabar, praktikan inisiatif untuk mengunjungi KPU 
BC. Praktikan mendapatkan respon baik bahwasannya KPU BC menerima 
karyawan PKL dalam bidang administrasi perkantoran. Setelah medatangi bagian 
Sumber Daya Manusia, praktikan di beritahu bahwasannya praktikan di terima 
untuk melakukan Praktik Kerja Lapangan di KPU BC. 
2.  Tahap Pelaksanaan PKL 
 Praktikan melaksanakan PKL terhitung sejak 3 Januari sampai dengan 3 
Februari 2017. Kegiatan PKL dilakukan dari hari Senin hingga Jumat, dengan 
alokasi waktu kerja pukul 08.00 sampai dengan 17.00 WIB. 
3.  Pencarian Informasi 
  Praktikan mencari informasi tambahan dengan mendatangi tempat PKL di 
KPU BC, browsing di internet, dan mengumpulkan dari komunikasi yang 
praktikan lakukan dengan pembimbing di tempat PKL. Setelah itu praktikan 
melakukan studi keperpustakaan yang bertujuan untuk menunjang dalam 
kelengkapan data yang akan disajikan pada laporan PKL 
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4.  Tahap Penulisan Laporan PKL 
 Penulisan laporan hasil dari pelaksaan PKL dilakukan setelah Praktikan 
melaksanakan PKL. Praktikan menyusun laporan pada bulan Juli sampai dengan 
bulan Agustus 2017 sebagai bukti telah melaksanakan laporan PKL sebagai bukti 
bahwa praktikan telah melaksanakan PKL. Dalam menulis laporan PKL, 
praktikan mengumpulkan data-data yang dibutuhkan untuk menunjang proses 
penyusunan laporan Peraktik Kerja Lapangan  dengan baik. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10 
 
 
 
BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah Perusahaan 
 Direktorat Jenderal Bea dan Cukai yang bisa disebut dengan Instansi 
Kepabeanan Indonesia adalah suatu instansi yang memiliki peran yang cukup 
penting pada suatu negara. Demikian pula dengan CUSTOMS yang bisa disebut 
dengan Instansi Kepabeanan adalah suatu organisasi yang keberadaannya sangat 
essensial bagi suatu negara. Bea dan Cukai merupakan institusi global yang 
hampir semua negara di dunia memilikinya. Bea Cukai merupakan perangkat 
negara “konvensional” seperti halnya kepolisian, kejaksaan, pengadilan, ataupun 
angkatan bersenjata.
1
 
Sejak VOC masuk, Bea Cukai mulai terlembagakan secara “nasional”. 
Pada masa Hindia Belanda tersebut, masuk pula istilah douane untuk menyebut 
petugas Bea. Nama resmi Bea Cukai pada masa Hindia Belanda tersebut adalah 
De Dienst der Invoer en Uitvoerrechten en Accijnzen (I. U & A) atau dalam 
terjemah bebasnya berarti “Dinas Bea Impor dan Bea Ekspor serta Cukai”. 
Tugasnya adalah memungut invoer-rechten (bea impor/masuk), uitvoer-rechten 
(bea ekspor/keluar), dan accijnzen (excise/ cukai). 
Tugas memungut bea, baik impor maupun ekspor, serta cukai inilah yang 
kemudian memunculkan istilah Bea dan Cukai di Indonesia. Peraturan yang 
melandasi saat itu di antaranya Gouvernment Besluit Nomor 33 tanggal 22 
                                                          
1
 www.beacukai.go.id (di akses pada tanggal 31 maret 2017) 
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Desember 1928 yang kemudian diubah dengan keputusan pemerintah tertanggal 1 
Juni 1934. Pada masa pendudukan Jepang, berdasarkan Undang-undang Nomor 
13 tentang Pembukaan Kantor-kantor Pemerintahan di Jawa dan Sumatera tanggal 
29 April 1942, tugas pengurusan bea impor dan bea ekspor ditiadakan, Bea Cukai 
sementara hanya mengurusi cukai saja. Lembaga Bea Cukai setelah Indonesia 
merdeka, dibentuk pada tanggal 01 Oktober 1946 dengan nama Pejabatan Bea dan 
Cukai. Saat itu Menteri Muda Keuangan, Sjafrudin Prawiranegara, menunjuk R.A 
Kartadjoemena sebagai Kepala Pejabatan Bea dan Cukai yang pertama. Jika 
ditanya kapan hari lahir Bea Cukai Indonesia, maka 1 Oktober 1946 dapat 
dipandang sebagai tanggal yang tepat. 
Berdasarkan Peraturan Pemerintah Nomor 51 tahun 1948, istilah Pejabatan 
Bea Cukai berubah menjadi nama menjadi Jawatan Bea dan Cukai, yang bertahan 
sampai tahun 1965. Setelah tahun 1965 hingga sekarang, namanya menjadi 
Direktorat Jenderal Bea dan Cukai (DJBC). 
Pembentukan KPU Bea dan Cukai Tipe A Tanjung Priok yang diresmikan 
pada tanggal 2 Juli 2007 merupakan salah satu wujud pelaksanaan reformasi 
birokrasi di lingkungan Kementerian Keuangan Republik Indonesia yang telah 
diaktualisasikan dengan upaya-upaya peningkatan kualitas layanan kepada 
pengguna jasa kepabeanan dan cukai serta pengawasan yang lebih efektif.
2
 
Untuk mencapai visi dan melaksanakan misi organisasi perlu ditetapkan 
tujuan dengan perumusan sasaran dan kebijaksanaan, program serta kegiatan yang 
akan dilaksanakan. Tujuan yang ditetapkan harus jelas, berjangka waktu, dan 
                                                          
2
 www.bcpriok.beacukai.go.id (di akses pada tanggal 31 maret 2017) 
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merupakan jawaban dari prioritas atas permasalahan yang teridentifikasi dalam 
kajian lingkungan internal dan eksternal. 
Tujuan KPU Bea dan Cukai Tipe A Tanjung Priok sebagai implementasi 
atas reformasi birokrasi Kementerian Keuangan RI antara lain mengoptimalkan 
peran utama DJBC, Memberikan Pelayanan yang cepat, efisien, responsif dan 
transparan berdasarkan prinsip “Good Governance”, Meningkatkan hubungan 
kemitraan dan kepatuhan mitra kerja DJBC serta meminimalkan biaya pemenuhan 
kewajiban kepabeanan dan cukai (compliance cost). 
Agar tercapainya tujuan tersebut, diperlukan suatu komitmen untuk 
melakukan perubahan baik dari internal DJBC khususnya KPU Bea dan Cukai 
Tipe Tanjung Priok serta dukungan dari stakeholders, pengguna jasa, pihak-pihak 
yang terkait serta masyarakat. Berdasarkan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 
68/PMK.01/2007 yang diperbarui dengan Peraturan Menteri Keuangan Nomor 
74/PMK.01/2009 tanggal 8 April 2009, Kantor Pelayanan Utama mempunyai 
tugas melaksanakan pelayanan, pengawasan, penelitian atas keberatan serta audit 
di bidang kepabeanan dan cukai dalam daerah wewenangnya berdasarkan 
peraturan perundang-undangan yang berlaku. 
Kunci utama keberhasilan pelaksanaan kinerja KPU BC Tanjung Priok 
didukung kinerja SDM yang responsif dan mampu memberikan pelayanan yang 
terbaik. Karenanya, KPU BC Tanjung Priok memastikan para pegawai memiliki 
komitmen kuat dan terus meningkatkan integritas, kompetensi, profesionalisme, 
motivasi, dan teamwork yang kuat serta pemantauan kinerja yang berdasarkan 
pada indikator kinerja utama 
13 
 
 
 
Optimalisasi pemanfaatan sarana dan prasarana serta teknologi informasi 
dan komunikasi terus diupayakan sebagai pendukung kinerja hingga pada 
akhirnya KPU BC Tanjung Priok dapat terwujud sebagai kantor yang modern dan 
sejajar dengan institusi kepabeanan dunia. Dengan semangat integritas, 
profesionalisme, sinergi, pelayanan, dan kesempurnaan, KPU BC Tanjung Priok 
siap memberikan pelayanan prima dan pengawasan yang efektif. 
Visi dan Misi Kantor Pelayanan Utama Bea dan Cukai 
 Kantor Pelayanan Utama Direktorat Jendral Bea dan Cukai mempunyai 
visi dan misi sebagai berikut : 
a. Visi Kantor Pelayanan Utama Direktorat Jendral Bea dan Cukai  
  Menjadi kantor percontohan bagi peningkatan kinerja dan citra 
direktorat jendral bea dan cukai. 
b. Misi Kantor Pelayanan Utama Direktorat Jendral Bea dan Cukai 
 Memberikan pelayanan prima dan melaksanakan pengawasan yang 
efektif kepada industri. Perdagangan dan masyarakat. 
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Logo Direktorat Jendral Bea dan Cukai 
Logo merupakan suatu gambar atau sekadar sketsa dengan arti tertentu, 
dan mewakili suatu arti dari perusahaan, daerah, organisasi, produk, negara, 
lembaga, dan hal lainnya membutuhkan sesuatu yang singkat dan mudah diingat 
sebagai pengganti dari nama sebenarnya. 
Berikut adalah logo Direktorat Jendral Bea dan Cukai 
 
Gambar II.1 
Sumber : www.beacukai.go.id 
 
Makna Logo Direktorat Jendral Bea dan Cukai 
1. Segi Lima Dengan Gambar Laut, Gunung dan Angkasa Di dalamnya : 
Segi lima melambangkan negara RI. Yang berdasarkan Pancasila 
Laut, gunung dan angkasa melambangkan Daerah Pabean Indonesia, 
yang merupakan wilayah berlakunya Undang-undang Kepabeanan dan 
Undang-undang Cukai. 
2. Tongkat Dengan Ulir Berjumlah 8 Di Bagian Bawahnya : 
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Tongkat melambangkan hubungan perdagangan internasional R.I. 
dengan mancanegara dari/ke – penjuru angina 
3. Sayap Yang Terdiri Dari 30 Sayap Kecil dan 10 Sayap Besar 
Sayap yang melambangkan Hari Keuangan R.I 30 Oktober dan 
melambangkan Bea dan Cukai sebagai unsur pelaksanaan tugas pokok 
Kementrian Keuangan di Bidang Kepabeanan dan Cukai. 
4. Malai Padi Berjumlah 24 Membentuk Lingkaran 
Lingkaran Malai Padi melambangkan tujuan pelaksanaan tugas Bea dan 
Cukai adalah kemakmuran dan kesejahteraan bangsa Indonesia. 
 
B. Struktur Organisasi 
Struktur organisasi Kantor Pelayan Utama Bea dan Cukai Tipe A Tanjung 
Priok (terlampir) 
1. Bagian Umum 
a. Sumber Daya Manusia 
b. Keuangan 
c. Tata Usaha & Rumah Tangga 
d. Dukungan Teknis 
2. Perbendaharaan 
a. Penerimaan & Pengembalian I 
b. Penerimaan & Pengembalian II 
c. Penagihan I 
d. Penagihan II 
3. Pelayanan Pabean dan Cukai I, II, II, dan IV 
a. Administrasi Manifes 
b. Pabean dan Cukai I 
c. Pabean dan Cukai II 
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d. Tempat Penimbunan 
4. Pelayanan Fasilitas Pabean dan Cukai 
a. Perijinan Pabean dan Cukai I 
b. Perijinan Pabean dan Cukai II 
c. Fasilitas Pabean dan Cukai I 
d. Fasilitas Pabean dan Cukai II 
5. Bimbingan Kepatuhan dan Layanan Informasi 
a. Bimbingan Kepatuhan I 
b. Bimbingan Kepatuhan II 
c. Bimbingan Kepatuhan III 
d. Bimbingan Kepatuhan IV 
e. Layanan Informasi 
6. Penindakan dan Penyidikan 
a. Intelijen I 
b. Intelijen II 
c. Penindakan I 
d. Penindakan II 
e. Penindakan III 
f. Penyidikan I 
g. Penyidikan II 
7. Kepatuhan Internal 
a. Kepatuhan Pelayanan 
b. Kepatuhan Pengawasan 
c. Kepatuhan Administrasi 
8. Keberatan 
a. Keberatan & Banding I 
b. Keberatan & Banding II 
c. Keberatan & Banding III 
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C. Kegiatan umum 
Direktorat Jendral Bea dan Cukai (DJBC) adalah suatu instansi yang 
berkaitan erat dengan pengelolaan keuangan negara, seperti pemungutan bea 
masuk berikut pajak dalam rangka impor dan cukai. Juga sebagai instansi yang 
memiliki pemasukan terbesar kas negara dari sektor pajak dan bea masuk dan 
cukai yang dikelola. Selain itu, kegiatan umum DJBC adalah mengawasi 
kegiatan ekspor dan impor, mengawasi peredaran minuman yang mengandung 
alkohol atau etil alkohol dan juga peredaran rokok atau barang hasil olah 
tembakau. 
 Berikut adalah prosedur yang harus di lalui dalam kegiatan impor : 
 
Gambar II.3 
Prosedur impor 
Sumber : Dokumen Impor Bea Cukai 
 
Penjabaran prosedur impor : 
 Sebelum melakukan importasi barang, PT yang bersangkutan harus 
terlebih dahulu mengisi modul Pemberitahuan Impor Barang (PIB) dan Apik 
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Perjanjian yang ada di INSW menggunakan sistem EDI. Setelah importir 
mengisi modul dan membayar jasa impor di bank, dokumen impor masuk ke 
dalam sistem BC melalui EDI. Setelah itu dokumen diperiksa oleh petugas 
lapangan untuk menyocokan data pada modul PIB yang diisi oleh pihak 
imortir. Pada tahap selanjutnya diperiksa apakah barang tersebut adalah barang 
larangan atau tidak, setelah itu mulailah penetapan jalur. Ada tiga jalur dalam 
prosedur impor.  
1. Jalur hijau, dimana pada jalur ini barang impor langsung mendapat 
SPPB (Surat Persetujuan Pengeluaran Barang)  
2. Jalur kuning, dimana pada jalur ini petugas hanya memeriksa dokumen 
importir 
3. Jalur merah, dimana pada jalur ini barang yang di impor akan di periksa 
dokumen dan barang untuk mengetahui apakah barang tersebut aman 
atau tidak. Untuk mengetahui barang tersebut aman atau tidak, pihak 
BC melakukan Hi-Co Scane yaitu proses scan pada container importir. 
Setelah diyatakan aman pihak BC akan mengeluarkan SPPB. Lalu 
barang dapat dikirim. 
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Ekspor 
Berikut prosedur ekspor : 
 
Gambar II.4 
Prosedur Ekspor 
Sumber : Dokumen Ekspor Bea dan Cukai 
 
Sama hal nya degan impor, langkah awal yang dilakukan oleh Eksportir 
adalah mengisi modul Pemberitahuan Ekspor Barang (PEB) yang ada di INSW 
menggunakan sistem EDI. Setelah eksportir mengisi modul dan membayar jasa 
ekspor di bank, dokumen ekspor masuk ke dalam sistem BC melalui EDI. 
Setelah itu dokumen diperiksa oleh petugas lapangan untuk menyocokan data 
pada modul PIB yang diisi oleh pihak eksportir. Pada tahap selanjutnya 
diperiksa apakah barang tersebut adalah barang larangan atau tidak, setelah itu 
mulailah penetapan jalur. Ada dua jalur dalam prosedur ekspor.  
1. Jalur hijau, dimana pada jalur ini barang ekspor langsung mendapat 
Pemberitahuan Ekspor (PE) dan ditimbun di wilayah pabean, setelah itu 
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barang tersebut di masukkan ke kapal dan di berangkatkan ke negara 
tujuan 
2. Jalur merah, dimana pada jalur ini barang yang di ekspor akan 
melakukan pemeriksaan barang dan dokumen untuk mengetahui apakah 
barang tersebut aman atau tidak. Setelah diketahui barang tersebut 
aman, eksportir langsung mendapatkan Persetujuan Ekspor (PE). Lalu 
barang tersebut di masukkan ke kapal dan di berangkatkan ke negara 
tujuan  
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
  Selama praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Kantor 
Pelayanan Utama Direktorat Jendral Bea dan Cukai Tipe A yang berlokasi di 
Tanjung Priok, praktikan di tempatkan di seksi Penindakan dan Penyidikan. 
Bidang Penindakan dan Penyidikan bertugas untuk melakukan patroli atau 
peninjauan barang ekspor dan impor yang berada di dalam khawasan 
Pabeanan. Bidang Penindakan dan Penyidikan terdiri atas tiga seksi yaitu seksi 
intelijen, seksi penindakan, seksi penyidikan. 
  Praktikan membantu pekerjaan administrasi yang dilakukan pada seksi 
penindakan dan seksi penyidikan. Jenis pekerjaan tersebut antara lain 
membantu menangani surat masuk dan keluar, mensistribusikan surat sesuai 
disposisi, menggandakan surat, penginputan data dan kearsipan 
  Adapun pekerjaan yang dikerjakan praktikan di bidang Penindakan dan 
Penyidikan yang sesuai dengan mata kuliah yang telah diterima adalah sebagai 
berikut : 
1. Bidang Kearsipan 
2. Bidang Komputer dan Administrasi 
3. Bidang Teknologi Perkantoran 
4. Bidang Kesekretarisan 
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B. Pelaksanaan Kerja 
  Selama melakukan Praktik Kerja Lapangan praktikan di rolling dua 
minggu sekali, minggu pertama dan kedua praktikan di temapatkan di seksi 
penindakan, minggu ke tiga dan ke empat praktikan di tempatkan di seksi 
penyidikan. Adapun tugas yang diberikan seksi penindakan dan seksi 
penyidikan adalah sama. Selama melakukan Praktik Kerja Lapangan praktikan 
dibimbing oleh ibu Gadis Vannesa sekaligus staff administrasi di Bidang 
Penindakan dan Penyidikan. Praktikan dibimbing sehingga dapat memahami 
pekerjaan pada seksi Penindakan dan seksi Penyidikan agar dapat mengerjakan 
semua pekerjaan dengan optimal. 
 Berikut tugas yang di lakukan praktikan selama melaksanakan PKL : 
a. Bidang kearsipan 
Pekerjaan yang dilakukan praktikan dalam bidang kearsipan adalah  
1. Mengagendakan surat masuk dan surat keluar 
2. Menyortir surat 
3. Mengarsipkan surat 
4. Merapihkan dokumen ke dalam ordner 
b. Bidang Komputer dan Administrasi 
 Pekerjaan yang dilakukan pada bidang komputer dan administrasi 
1. Menginput data pelanggaran ke Microsoft Excel 2010 
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c. Bidang teknologi perkantoran 
 Pekerjaan yang dilakukan praktikan dalam bidang teknologi perkantoran 
adalah 
1. Menggandakan dokumen menggunakan mesin fotocopy 
2. Menscan dokumen surat masuk dan surat keluar 
d.  Bidang Kesekertarisan  
Pekerjaan yang dilakukan praktikan dalam bidang kesekretarisan adalah 
1. Membuat notulen 
 Pada hari pertama kerja, praktikan diperkenalkan kepada seksi yang ada 
di Bidang Penindakan dan Penyidikan lalu praktikan diberi pemahaman 
mengenai pekerjaan yang nantinya akan praktikan kerjakan dalam satu bulan 
kedepan.  
 Adapun pekerjakan yang praktika kerjakan sebagai berikut: 
1. Bidang Karsipan 
a. Mengagendakan surat masuk dan surat keluar 
  Pada bidang ini, praktikan diminta untuk mengagendakan surat 
masuk dan surat keluar mengagendakan surat adalah kegiatan mencatat surat 
masuk dan keluar ke dalam buku agenda (Daily Mail Record) yang nantinya 
akan di agendakan oleh agendaris (Mail Clerk) lalu setiap surat yang masuk 
dicatat dan siberi nomor agenda. Pengagendaan surat masuk dan keluar salah 
satu pekerjaan yang rutin dikerjakan praktikan selama melakukan kegiatan 
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Praktik Kerja Lapangan. Surat masuk dan keluar disini berupa nota dinas, surat, 
surat tugas, Informasi Penindakan (IP) dan Laporan Pelanggaran (LP). 
  Berikut langkah-langkah yang praktikan kerjakan dalam menerima 
surat masuk dan surat keluar : 
1. Praktikan menerima surat dari loket, setelah itu praktikan memeriksa 
apakah surat yang disampaikan benar atau tidak. 
2. Praktikan mengambil dan mendandatangani buku ekspedisi sebagai 
tanda bukti bahwa surat tersebut telah diterima. 
3. Praktikan mengantarkan surat tersebut kebagian administrasi. 
4. Praktikan menginput surat tersebut menggunakan system aplikasi 
yang bernama Sistem Informasi bidang Penindakan dan Penyidikan 
(SIP2). Sistem ini adalah sistem yang digunakan untuk menginput 
masuk dan surat keluar. Sistem ini dihubungkan dengan intranet 
perusahaan dan hanya dapat diakses oleh bidang Penindakan dan 
Penyidikan. 
 
 
Gambar III.1 
Tampilan aplikasi SIP2 
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5. Penginputan surat tersebut dilakukan sesuai dengan disposisi, 
perihal, nomor surat, tanggal surat dan jenis surat. 
 
Gambar III.2 
Tampilan disposisi 
 
6.  Buku ekspedisi bisa disebut juga sebagai buku pengantar surat. 
Guna buku ekspedisi adalah untuk mencatat pengiriman surat 
kepada pihak lain. Disini praktikan mencatat surat ke dalam buku 
ekspedisi setelah menginput surat tersebut  
 
Gambar III.3 
Buku ekspedisi Bidang Penindakan dan Penyidikan 
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7. Praktikan mendistribusikan surat tersebut sesuai dengan disposisi 
yang ada. 
b. Menyortir surat 
 Pada bidang ini praktikan diminta untuk menyortir surat. Surat 
tersebut biasanya mengenai buka segel, reject data, Nota Hasil Intelijen 
(NHI), pengeluaran barang sebagian  jenis surat dan nomor surat. 
Berikut langkah-langkah dalam menyortir surat : 
1. Praktikan menerima surat dari salah satu staff administrasi 
2. Praktikan diminta untuk menyortir surat tersebut berdasarkan 
tembusan, jenis, dan nomor surat. Jika pada surat terdapat 
tembusan ke kepala kantor maka dipisahkan. 
3. Praktikan memisahkan surat yang mempunyai tembusan ke kepala 
kantor, setelah itu praktikan memisahkan surat berdasarkan 
jenisnya. Hal ini dapat mempermudah praktikan dalam menyortir 
surat. 
4. Praktikan mengurutkan surat tersebut berdasarkan nomor dan 
tembusan. 
 
c. Mengarsipkan Surat 
 Praktikan diminta untuk mengarsipkan surat masuk, surat keluar 
dan lembar penindakan. Pada bidang Penindakan dan Penyidikan, arsip 
yang sebelumnya berbentuk dokumen telah berubah menjadi arsip 
elektronik dengan cara di scan. 
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 Berikut langkah-langkah yang praktikan lakukan dalam 
mengarsip : 
1. Praktikan menyiapkan dokumen yang akan di arsipkan diatas 
mesin scan 
2. Praktikan menghidupkan komputer selanjutnya dihubungkan 
komputer dengan mesin scan 
3. Praktikan menekan pilihan “scan” yang terdapat pada mesin scan  
4. Praktikan menekan pilihan PDF dan memberikan nama pada 
dokumen yang akan di scan contohnya : ND_01-20 2017. Yang 
mengartikan Nota Dinas_Nomor surat yang terkecil sampai yang 
terbesar lalu tahun surat. 
5. Setelah itu praktikan menekan pilihan “start” untuk memulai 
proses scan dokumen. 
6. Setelah menekan “start” dokumen yang di scan akan keluar dari 
mesin scan dan otomatis tersimpan di computer, sehingga 
praktikan dapat memberikan nama pada dokumen tersebut. 
7. Praktikan membuat tiga folder yang terdiri dari Nota Dinas, Surat, 
Surat Tugas. Di dalam setiap folder, terdapat folder lagi yang 
terdiri dari klasifikasi nomor. Tujuannya agar memisahkan surat 
Nota Dinas, Surat, dan Surat Tugas 
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Contoh pemberian nama pada surat: ND2017_1-100 
 
 
Gambar III.4 
Contoh folder surat 
 
d. Merapihkan Dokumen ke Dalam Ordner 
  Praktikan juga merapihkan dokmen ke dalam ordner. Dokumen yang 
dirapihkan  adalah dokumen yang telah diarsip. Berikut langkah-langkah 
yang dilakukan praktikan dalam merapihkan dokumen kedalam ordner : 
1. Praktikan  merapihkan serta mengurutkan dokumen yang masih 
berantakan di atas meja. 
2. Praktikan  melubangi dokumen tersebut menggunakan perforator. 
3. Praktikan  mengambil ordner di bawah meja bagian adminsitrasi. 
4. Praktikan  membuka pengunci ordner. 
5. Praktikan  mengeluarkan dokumen yang ada di dalam ordner untuk 
diurutkan dan disatukan dengan dokumen yang ada diatas meja. 
6. Praktikan  mengurutkan dokumen tersebut sesuai dengan nomor surat dan 
jenis surat. 
7. Praktikan  memasukkan kembali dokumen tersebut ke dalam ordner 
dengan  rapih. 
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2. Bidang Komputer dan Administrasi 
 Pada bidang Komputer dan Administrasi, yang dilakukan praktikan adalah 
meginput dan data pelanggaran atau penindakan ke dalam Microsoft Excel. 
Berikut langkah-langkah yang praktikan lakukan dalam menginput data ke dalam 
Microsoft Excel : 
1 Praktikan menerima lembar perkara dan penindakan yang masuk ke dalam 
bidang Penindakan dan Penyidikan 
2 Praktikan memulai dengan membuka Microsoft Excel, setelah itu praktikan 
menginput data yang ada seperti tanggal pelanggaran, perihal pelanggaran, 
keterangan perusahan yang terkena tindakan, nomor PIB/PEB, nama yang 
ditindak dan nama penindak 
3 Setelah itu praktikan menyimpan data yang telah di input 
 
3. Bidang Teknologi Perkantoran 
 Pada pelaksanaan PKL praktikan sering kali diminta untuk 
menggandakan dokumen seperti fotocopy dan scan dokumen dan surat yang 
ada pada bidang Penindakan dan Penyidikan. 
 Berikut langkah-langkah yang dilakukan praktikan dalam mengandakan 
dokumen : 
1. Praktikan mempersiapkan dokumen yang akan digandakan. Praktikan 
menghidupkan mesin fotocopy dengan menekan tombol power 
2. Praktikan perlu memeriksa apakah kertas tersedia atau tidak dengan melihat 
kepada layar kecil dekat dengan tombol power yang menjelaskan berapa 
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jumlah kertas yang tersedia. Mesin fotocopy secara otomatis akan mendeteksi 
ukuran kertas yang akan digandakan, praktikan hanya perlu memastikan 
apakah kertas tersedia atau tidak. 
3. Apabila dokumen tersebut di staples maka praktikan melepaskan pengait 
tersebut, setelah itu praktikan meletakan dokumen ke Automatic Document 
Feeder yang terdapat pada bagian paling atas mesin fotocopy, jika ketebalan 
dan dokumen tidak memungkinkan untuk digandakan maka praktikan akan 
menggunakan bagian scanner mesin fotocopy lalu menutupnya 
4. Praktikan menekan angka banyaknya penggandaan dokumen yang dibutuhkan 
dan kemudian menekan tombol start untuk memulai penggandaan dokumen 
menggunakan mesin fotocopy 
5. Praktikan harus menghimpun dokumen tersebut dengan stepler atau paperclip 
apabila dokumen sebelumnya di staples 
6. Praktikan hanya membiarkan mesin fotocopy tersebut apabila sudah tidak 
dipakai lagi karena mesin tersebut akan otomatis beralih ke mode energy 
saving apabila tidak ada aktifitas selama beberapa menit. 
 
4 Bidang Kesekertarisan 
Praktikan diminta untuk mengetik notulen rapat mengenai ekspor dan 
impor 
Langkah-langkah yang dilakukan praktikan dalam mengetik notulen rapat 
adalah : 
1. Praktikan diberikan softcopy konsep notulen dan hardcopy daftar hadir 
oleh kepala bidang Penindakan dan Penyidikan 
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2. Praktikan mengetik isi notulen, praktikan menuliskan daftar hadir, 
topik pembahasan, pembacaan keputusan, dan kesimpulan   
3. Praktikan mencetak notulen yang telah di selesaikannya tersebut lalu 
memberikannya kepada kepala bidang Penindakan dan Penyidikan 
untuk dikoreksi 
4.  Setelah dikoreksi ternyata notulensi tersebut telah sesuai. Lalu 
praktikan diminta untuk memasukan notulensi tersebut kedalam map 
batik milik kepala bidang Penindakan dan Penyidikan 
 
C. Kendala yang Dihadapi 
 Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di Kantor 
Pelayanan Utama Direktorat Jendral Bea dan Cukai Tipe A Tanjung 
Priok. Praktikan berusaha untuk mengerjakan pekerjaan dengan optimal 
dan tepat waktu. Namun pada pelaksanaannya tidak semua pekerjaan 
dapat dilakukan dengan optimal, praktikan mendapatkan beberapa 
kendala dalam mengerjakan pekerjaan tersebut. Berikut kendala yang di 
alami praktikan dalam bekerja : 
1. Praktikan sulit melakukan penemuan kembali arsip elektronik hal 
ini terjadi karena dokumen yang telah di scan tidak langsung diberi 
nama sesuai dengan nomor surat, sehingga praktikan harus 
membuka satu demi satu dokumen arsip elektronik tersebut. 
2. Praktikan mengalami kendala pada penanganan dokumen yang 
terlantar, hal ini terjadi karena setiap hari instansi selalu menerima 
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surat dalam jumlah yang cukup banyak sekitar 150 surat yang 
masuk. Contoh surat tersebut adalah berita acara, Lembar 
Penindakan (LP), Lembar Penerimaan Perkara (LPP) dan surat 
tugas, karena banyaknya surat yang masuk membuat praktikan 
hanya terfokus pada satu pekerjaan. Sehingga beberapa kali 
praktikan terpaksa menunda pekerjaan lainnya. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
1. Sulit melakukan penemuan kembali arsip elektronik 
 Segala pekerjaan yang dilakukan haruslah tersusun secara rapih 
dan sistematis agar memudahkan dalam melakukan pekerjaan 
selanjutnya, selain itu pekerjaan yang tersusun secara sistematis juga 
dapat menghemat waktu serta tenaga.  
 Pekerjaan dalam bidang administrasi merupakan inti dalam 
kegiatan perusahaan karena dalam setiap bidang di dalamnya 
mengandung kegiatan administrasi. Kegiatan administrasi memiliki 
salah satu fungsi di dalamnya sebagai bahan pengingat. Bahan 
pengingat ini di peroleh dari arsip-arsip yang digunakan 
 Informasi yang terkandung di dalam arsip berguna untuk 
menunjang kegiatan operasional perusahaan. Untuk itu pegelolaan arsip 
haruslah berjalan dengan baik agar informasi yang terkandung dalam 
arsip terjaga dan dapat dipergunakan di kemudian hari. 
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 Menurut sutarto arsip memiliki nilai-nilai kegunaan yaitu: 
1. Nilai guna administratif yaitu keberadaan arsip 
dipertahankan oleh perusahaan karena nilai 
administrasinya dibutuhkan oleh perusahaan 
2. Nilai guna hukum yaitu keberadaan arsip dipertahankan 
karena hukum yang terkandung didalamnya 
3. Nilai guna fiskal yaitu keberadaan arsip dipertahankan 
karana nilai fiskal yang terkandung didalamnya 
4. Nilai guna riset yaitu keberadaan arsip dipertahankan 
karena nilai riset yang terkandung didalamnya 
5. Nilai guna pendidikan yaitu keberadaan arsip 
dipertahankan karena nilai pendidikan yang terkandung 
didalamnya 
6. Nilai guna dokumen yaitu keberadaan arsip 
dipertahankan karena nilai dokumentasi yang terkandung 
didalamnya
3
 
 
 Salah satu kunci kelancaran dalam sebuah organisasi terletak 
pada bagaimana penyelenggaraan arsipnya yang sederhana, sistematis, 
tertib dan efisien. 
 Menurut The Liang Gie pengertian arsip adalah kumpulan 
warkat yang disimpan secara teratur, terencana, karena memiliki nilai 
suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat cepat ditemukan 
kembali.
4
 
 Sedangkan menurut Surjana pengertian arsip adalah 
“Naskah atau catatan yang dibuat dan diterima oleh organisasi 
pemerintah, swasta dan perorangan mengenai suatu peristiwa 
atau hak dalam kehidupannya, dan dalam corak apapun, baik 
tunggal maupun berkelompok, yang memiliki guna tertentu, dan 
disimpan secara sistematid, sehingga bilamana diperlukan dapat 
disediakan dengan mudah dan cepat. Arsip adalah suatu 
kumpulan warkat yang berguna dan disimpan dengan sistematis 
                                                          
3
 Badri Munir Sukoco, Manajemen Administrasi Perkantoran Moderen, (Jakarta: Erlangga, 2014) hal. 87 
4 The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Moderen, (Yogyakarta: Liberty, 2007), hal. 222 
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sehingga saat diperlukan informasinya dapat di temukan 
kembali dengan cepat dan tepat”5 
Sistem. arsip elektronik yang di terapkan pada bidang 
Penindakan dan Penyidikan mempunyai dampak yang positif dalam 
kelancaran dan kemudahan bagi karyawan dan praktikan dalam 
melaksanakan kegiatan kearsipan, namun kelancaran dalam 
mengerjakan tugas tersebut terhalang karena surat yang telah di 
arsipkan tidak langsung di beri nama sehingga praktikan kesulitan 
dalam mencari kembali arsip yang di minta oleh kepala kantor dan staff 
lainnya, sehingga praktikan harus mencari satu persatu surat yang ada. 
Hal ini dapat menghambat proses kerja yang dilakukan praktikan, 
dimana dibutuhkan efisiensi kerja dalam penggunaan waktu untuk 
menyelesaikan suatu pekerjaan. 
Dalam sebuah organisasi untuk mencapai tujuannya dibutuhkan 
sebuah manajemen yang baik, manajemen yang baik adalah manajemen 
yang efisien juga efektif. Karena manajemen yang efisien saja akan sia-sia 
jika gagal dalam  mencapai tujuannya karena kurang efektif. 
Menurut Wirapati efisiensi adalah usaha mencapai prestasi yang 
sebesar-besarnya dengan menggunakan kemungkinan-kemungkinan yang 
tersedia (material, mesin, dan manusia) dalam tempo yang sependek-
pendeknya di dalam keadaan yang nyata tanpa mengganggu keseimbangan 
antara faktor-faktor tujuan, alat, tenaga, dan waktu. 
                                                          
5
 Ibid, hal. 222 
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Menurut Rahardjo Adisasmita pengertian efisiensi adalah : 
efisiensi merupakan komponen-komponen input yang digunakan seperti 
watktu, tenaga dan biaya dapat dihitung penggunaannya dan tidak 
berdampak pada pemborosan atau pengeluaran yang tidak berarti.
6
 
Sedangkan menurut Supriyono, efisiensi adalah jika suatu unit 
dapat bekerja dengan baik, sehingga dapat mencapai hasil atau tujuan 
yang diharapkan.
7
 
Dari beberapa pendapat para ahli diatas praktikan 
menyimpulkan bahwa efisiensi adalah kemampuan suatu instansi dalam 
mengerjakan pekerjaannya dengan baik dan tepat waktu akan 
memperoleh hasil maksimal dalam menunjang suatu pekerjaan. 
Praktikan mengalami kendala yang menyebabkan kurangnya 
efisiensi dalam bekerja sehingga pekerjaan yang dikerjakan praktikan 
menjadi terhambat karena harus mencari arsip yang diminta, dengan 
begitu praktikan berinisiatif untuk mengatasi kendala tersebut dengan 
membuat folder berdasarkan surat dan tahun. Hal ini sesuai dengan apa 
yang dikemukakan Fase dan Kring yang menyatakan bahwa inisiatif 
adalah perilaku kerja yang ditunjukkan oleh karyawan atas kemauan 
                                                          
6
 Adisasmita, Rahardjo. Pengelolan Pendapatan dan Anggaran Daerah, (Yogyakarta: Graha Ilmu, 2011) 
7
 R.A Supriyono. Akuntansi Manajemen, Konsep Dasar Akuntansi Manajemen dan Proses Perencanaan, 
(Yogyakarta: BEFE 2011) 
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untuk memulai dan berperilaku proaktif dalam mengatasi adanya 
hambatan untuk mencapai tujuan.
8
 
Senada dengan pendapat diatas suryana juga mengemukakan 
bahwa “Inisiatif adalah kemampuan mengembangkan ide dan cara-cara 
baru dalam memecahkan masalah dan menemukan ide dan cara-cara 
baru dalam memecahkan masalah dan menemukan peluang (thinking 
new things).
9
 
Dari pendapat para ahli tersebut, dapat disimpulkan bahwa 
inisiatif adalah perilaku proaktif, kreatif dan kemampuan untuk terus 
bergerak dalam melakukan beberapa hal untuk memecahkan masalah 
dan menghindari timbulnya masalah yang sama. 
 Cara yang praktikan lakukan adalah membuat beberapa folder 
yang terdiri dari macam-macam surat dan didalam folder tersebut 
terdapat folder lagi yang terdiri dari klasifikasi nomor. Tujuan 
dibuatnya folder tersebut adalah untuk memisahkan surat-surat sesuai 
dengan nomor surat dan juga untuk memudahkan dalam penemuan 
kembali arsip yang dicari. Mengingat penggunaan arsip elektronik pada 
bidang Penindakan dan Penyidikan dikategorikan sering sehingga 
dibutuhkan pencarian yang cepat 
                                                          
8
 Soekidjo Notoadmodjo, Pengembangan Sumber Daya Manusia (Jakarta: Rineka Cipta, 2009) hal.70  
9
 Suryana. Kewirausahaan: Pedoman praktis, Kiat dan Proses Menuju Sukses. (Jakarta: Salemba Empat. 
2013) hal. 30 
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 Oleh karena itu dengan tidak di berikan nama pada surat yang 
telah di scan, maka praktikan berinisiatif untuk langsung 
merapihkannya dengan cara membuat beberapa folder dengan tahun 
yang ada pada surat lalu praktikan juga memberikan nama pada surat 
yang telah di arsipkan sesuai dengan nomor surat agar mudah dalam 
melakukan pencarian surat kembali. Dengan ini karyawan pada bidang 
Penindakan dan Penyidikan khususnya pada bidang administrasi dapat 
menerapkan dalam jangka waktu yang panjang untuk mengarsip dengan 
cara yang telah praktikan lakukan. 
 
2. Penanganan Dokumen Yang Terlantar 
Praktikan menyadari bahwa dalam mengerjakan suatu pekerjaan 
harus dengan konsentrasi agar menghasilkan pekerjaan yang 
memuaskan. Dalam pengelolaan salah satu kegiatannya adalah disusun, 
dikelola, dan dirapihkan agar apabila informasi tersebut dibutuhkan 
dapat dicari dengan mudah. Selain itu merapihkan dokumen dapat 
membuat ruangan kantor menjadi lebih nyaman sehingga karyawan 
dapat bekerja dengan maksimal. 
Menurut Marsofiyati dan Eryanto bahwa tujuan pengaturan tata 
ruang antara lain: 
1. Mencegah penghambatan tenaga dan waktu para 
pegawai karena prosedur kerja dapat dipersingkat. 
2. Menjamin kelancaran proses pekerjaan yang 
bersangkutan 
3. Memungkinkan pemakaian ruang kerja secara efisien. 
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4. Mencegah para pegawai di bagian lain terganggu oleh 
publik yang akan menemui suatu bagian tertentu, atau 
oleh suara bising lainnya. 
5. Menciptakan kenyamanan bagi para pegawai. 
6. Memberikan kesan yang baik terhadap pengunjung 
7. Mengusahakan adanya keluasan bagi: 
a. Gerakan pegawai yang sedang bekerja. 
b. Kemungkinan pemanfaatan ruangan bagi keperluan 
lain pada waktu tertentu 
c. Kemungkinan perkembangan dan perluasan kegiatan 
di kemudian hari.
10
 
 
Kantor yang tidak rapih adalah tempat yang membosankan dan 
membuat karyawan tidak bergairah dalam meningkatkan kualitas kerja 
dan menghambat tercapainya suatu tujuan perusahaan, secara tidak 
langsung suasana kantor memiliki peranan yang mendukung efektifitas 
kerja karyawan yang bekerja. 
Dokumen adalah surat penting atau berharga yang sifatnya 
tertulis atau tercetak yang berfungsi atau dapat di pakai sebagai bukti 
ataupun keterangan. Dokumen harus dijaga dan tidak boleh terlantar, 
maka dari itu dokumen harus disimpan ditempat yang benar. Instansi 
selalu menerima surat dalam jumlah yang cukup banyak, sekitar 150 
surat yang masuk sehingga menumpuk dikarenakan surat tidak dapat 
diarsipkan pada hari tersebut. Banyaknya surat yang masuk membuat 
praktikan hanya terfokus pada satu pekerjaan sehingga beberapa kali 
praktikan terpaksa menunda pekerjaan lainnya. 
                                                          
10
 Marsofiyati, Henry Eryanto, Manajemen Perkantoran, ( Jakarta: Lembaga Pengembangan Pendidikan 
Universitas Negeri Jakarta,2015 ), hlm. 83 
39 
 
 
 
Untuk mensiasatinya, praktikan berusaha berkomunikasi dengan 
salah satu karyawan untuk berkoordinasi, tujuannya agar karyawan 
tersebut dapat membantu praktikan dalam mengerjakan pekerjaan 
tersebut, seperti pendapat yang di kemukakan oleh Awaluddin Djamin 
yang menyatakan bahwa koordinasi merupakan suatu usaha kerja sama 
antara badan, instansi, unit dalam pelaksanaan tugas-tugas tertentu 
sedemikian rupa, sehingga terdapat saling mengisi, saling membantu 
dan melengkapi.
11
 
Komunikasi merupakan suatu hal yang sangat mendasar dalam 
kehidupan manusia. Bahkan komunikasi telah menjadi suatu fenomena 
terbentuknya suatu masyarakat atau komunitas yang terintegrasi oleh 
informasi. Dimana masing masing individu dalam masyarakat itu sendiri 
saling berbagi informasi (Information sharing) untuk tujuan bersama. 
Komunikasi dapat terjadi apabila ada kesamaan antara penyampai pesan 
dan orang yang menerima pesan.  
Kenneth N. Wexley dan Gary A. Yukl mengemukakan bahwa ada 
tiga jenis jaringan komunikasi, salah satu diantaranya yaitu komunikasi ke 
atas (Upward Communication). Fungsi utama komunikasi ke atas biasanya 
ingin mendapatkan informasi tentang aktivitas-aktivitas, keputusan-
keputusan serta pelaksanaan kerja personalia lebih bawah. Komunikasi ke 
atas dapat meliputi: laporan pelaksanaan kerja, saran-saran serta 
                                                          
11
 Hasibuan Mallayu S.P. Manajemen Dasar, Pengertian dan Masalah. Edisi Revisi. Cetakan ketujuh 
(Jakarta: Bumi Aksara). hal 86 
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rekomendasi, usulan anggaran, pendapat-pendapat, keluhan-keluhan, 
permintaan atas bantuan atau instruksi. 
Menurut Borman,1989 komunikasi adalah  satu  perkataan atau 
istilah yang merupakan paying untuk seluruh perbincangan dan analisis 
yang dibuat secara hati-hati, sistematik dan sadartentang komunikasi. 
Dari teori di atas diketahui bahwa fungsi utama komunikasi ke atas 
yaitu mendapatkan informasi tentang aktivitas dan pelaksanaan kerja 
bawahan. Maka dengan berkomunikasi orang lain dapat mengetahui 
apakah kesulitan yang dihadapi. Selain itu berkomunikasi dengan 
karyawan lainnya dapat membantu praktikan dalam mengerjakan 
pekerjaan dengan efektif dan efisien. 
Dapat diketahui bahwa komunikasi mempunyai hubungan yang 
erat dengan koordinasi. 
Menurut Leonard D. White koordinasi adalah 
“Penyesuaian diri dari masing-masing bagian, dan usaha 
menggerakkan serta mengoperasikan bagian-bagian pada waktu 
yang tepat, sehingga dengan demikian masing-masing bagian 
dapat memberikan sumbangan terbanyak pada keseluruhan 
hasil.”12 
 
Menurut Brech mengemukakan bahwa koordinasi yaitu 
“Mengimbangi dan menggerakan tim dengan memberikan 
lokasi kegiatan pekerjaan yang cocok dengan masing-masing 
dan menjaga agar kegiatan itu dilaksanakan dengan keselarasan 
yang semestinya dan menjaga agar kegiatan itu dilaksanakan 
                                                          
12
 Inu Kencana. Ilmu Administrasi Publik, (Jakarta: Rineka Cipta, 2011), hal. 33 
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dengan keselarasan yang semestinya diantara para anggota itu 
sendiri” 
 Koordinasi adalah kegiatan yang dilakukan oleh banyak pihak 
untuk mencapai suatu tujuan dengan adanya keselarasan agar 
terlaksananya kegiatan tersebut dengan melalui proses penyepakatan 
bersama. 
  
  Menurut Haryadiningrat, menjelaskan bahwa fugsi koordinasi 
adalah sebagai berikut: 
1. Sebagai salah satu fungsi manajemen disamping adanya fungsi 
perencanaan, penyusunan pegawai, pembinaan kerja, motivasi dan 
pengawasan. 
2. Untuk menjamin kelancaran mekanisme prosedur kerja dari 
berbagai komponen dalam organisasi 
3. Sebagai usaha mengerahkan dan menyatukan kegiatan yang 
mengandung makna adanya keterpaduan yang dilakukan secara 
serasi dan simultan dari seluruh tindakan yang dijalankan oleh 
organisasi, sehingga organisasi bergerak sebagai kesatuan yang 
bulat guna melaksanakan seluruh tugas organisasi yang diperlukan 
untuk mencapai tujuan. 
4. Sebagai faktor dominan dalam kelangsungan hidup suatu 
organisasi pada tingkat tertentu dan ditentukan oleh kualitas usaha 
koordinasi yang dijalankan. 
5. Untuk melahirkan jaringan hubungan kerja dan komunikasi 
6. Sebagai usaha untuk menyelaraskan tindakan, langkah dan sikap 
yang terpadu dari pejabat pengambilan keputusan dan para 
pelaksana. 
7. Untuk melakukan penataan spesialisasi dalam berbagai jenis 
keanekaragaman tugas. 
 
 Dapat disimpulkan bahwa fungsi koordinasi adalah untuk 
mempersatukan, mengsingkronkan dan menyelaraskan tindakan dalam 
semua aktivitas, usaha dan sikap terpadu untuk melahirkan jaringan 
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komunikasi dan hubungan kerja yang lebih baik dalam melaksanakan 
setiap tugas. 
 Fungsi koordinasi inilah yang menjadi landasan bagi praktikan 
untuk menyelesaikan masalah yang terjadi. Berkoordinasi dan 
berkomunikasi salah satu hal yang berkesinambungan, karena dengan 
adanya berkoordinasi dalam menyelesaikan masalah praktikan dapat 
mengetahui suatu hal yang baru dan dapat berdiskusi mengenai masalah 
tersebut. Disini praktikan mencoba berkoordinasi dengan salah satu 
karyawan yang ada pada bidang Penindakan dan Penyidikan untuk 
berbagi tugas dalam menggandakan dokumen. 
 Di dalam instansi ini terdapat dua alat pengganda dokumen, 
mengingat dokumen yang akan diarsipkan banyak dengan begitu 
praktikan dapat berbagi tugas dengan karyawan yang lainnya. Namun 
terdapat kendala dalam menggandakan dokumen, kendala tersebut 
adalah rusaknya alat pengganda ketika praktikan sedang menggandakan 
dokumen tersebut. Hal ini terjadi karena panasnya mensin pengganda 
akibat banyaknya dokumen yang digandakan. Setelah itu praktikan 
menunggu mesin pengganda tersebut dalam kondisi baik dan siap 
digunakan. 
 Menurut Lukas Dwiantara dan Rumsari Hadi Sumarto 
“Pemeliharaan merupakan pengelolaan alat/barang yang 
berkaitan dengan upaya mempertahankan kondisi teknis, daya 
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guna, dan daya hasil logistic serta menjamin jangka waktu 
pemakaian barang mencapai batas waktu yang optimal.”13 
  
 Praktikan dapat memahami bahwa sarana dan prasarana kantor 
adalah fasilitas yang sangat menunjang dalam proses kerja sehingga 
sarana dan prasarana kantor harus digunakan dengan baik agar tidak 
cepat rusak dan mengurangi usia pemakain, agar terpelihara dengan 
baik praktikan menggunakan sarana dan prasarana tang ada di kantor 
dengan sangat hati-hati. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                          
13
 Lukas Dwiantara dan Rumasari Hadi Sumarto. Manajemen Logistik Pedoman Praktis bagi Sekertaris dan 
Staff Administrasi. (Jakarta: PT. Grasindo). hal. 106 
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BAB IV 
KESIMPULAN 
 
A. Kesimpulan 
 
 Adapun kesimpulan dari Laporan Praktik Kerja di Kantor 
Pelayanan Utama Driektorat Jendral Bea dan Cukai Tipe A Tanjung 
Priok (KPU DJBC) memberikan pengalaman kerja nyata tentang dunia 
kerja bagi yang belum pernah di ketahui oleh praktikan : 
1. Praktikan mendapatkan bidang kerja kearsipan, manajemen 
perkantoran dan komputer administrasi. 
2. Tugas yang diberikan kepada praktikan seperti menggagendakan 
surat masuk dan surat keluar, menyortir surat, mengarsipkan surat, 
menginput data pelanggaran, menggandakan dokumen, dan 
membuat notulen. 
3. Pada pelaksanaannya, praktikan menemui beberapa kendala. 
Kendala tersebut adalah praktikan sulit melakukan penemuan 
kembali arsip elektronik, penanganan dokumen yang terlantar 
4. Kendala-kendala tersebut dapat diatasi dengan cara-cara tertentu. 
Seperti dalam menangani kendala sulit melakukan penemuan 
kembali arsip elektronik, praktikan memberikan nama pada surat 
yang telah di scan sesuai dengan nomor surat, agar ketika surat 
tersebut diminta praktikan tidak harus membuka satu demi satu 
surat yang telah di scan. Lalu dalam  menangani dokumen yang 
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terlantar, praktikan melakukan koordinasi dan komunikasi untuk 
meminta bantuan kepada salah satu karyawan untuk membantu 
dalam penanganan dokumen tersebut 
 
B. Saran  
  Selama melakukan Praktik Kerja Lapangan, praktikan 
menemukan beberapa kekurangan dari KPU DJBC Tipe A. untuk itu 
praktikan ingin menyampaikan beberapa saran yang diharapkan dapat 
berguna bagi instansi, diantaranya : 
1. Bagi praktikan  
a. Praktikan harus mempersiapkan diri dengan baik, dari 
segi keterampilan, pemahaman, serta ilmu pengetahuan 
agar dapat membantu praktikan dalam pelaksanaan 
Praktik Kerja Lapangan. 
b. Praktikan  harus  memanfaatkan program Praktik Kerja 
Lapangan ini dengan maksimal mungkin dengan cara 
mencari tahu hal-hal yang bermanfaat untuk menunjang 
dalam memasuki dunia kerja yang sesungguhnya setelah 
meraih gelar sarjana. 
2. Bagi Fakultas  Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
a. Pihak Fakultas lebih menjalin hubungan baik dengan 
institusi, lembaga dan perusahaan yang dapat 
mengembangkan pengetahuan dan wawasan mahasiswa 
yang akan melaksanakan PKL. 
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b. Pihak Fakultas menjalin hubungan yang baik dengan 
perusahaan agar dapat membantu mahasiswa dalam 
mendapatkan tempat PKL. 
c. Diharapkan Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta menugaskan kepada Dosen Pembimbing untuk 
memantau pelaksanaan PKL ke instansi tempat 
mahasiswa tersebut  melaksanakan pekerjaannya, serta 
memberikan kritik dan saran kepada mahasiswa untuk 
menjamin kinerja yang baik. 
3. Bagi perusahaan 
a. Pada kendala menemukan kembali arsip elektronik 
perusahaan perlu menggunakan Standar Operasional 
Prosedur (SOP) yang  mana suatu pekerjaan dilakukan 
harus sesuai dengan SOP untuk menyelesaikan suatu 
pekerjaan yang bertujuan untuk memperoleh hasil kerja 
yang efektif dari para pekerja. 
b. Jangan terlalu sering menunda pekerjaan dalam 
mengarsip/menggandakan dokumen karena karyawan 
akan kehilangan waktu berharga dan juga menyebabkan 
menumpuknya pekerjaan. 
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Lampiran II 
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Lampiran III 
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Lampiran IV 
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Lampiran V  
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Lampiran VI 
 
Kegiatan Harian Praktik Kerja Lapangan pada Bidang 
Penindakan dan Penyidikan Kantor Pelayanan Umum Direktorat 
Jendral Bea dan Cukai Tipe A Tanjung Priok 
 
Tanggal Kegiatan 
03 Januari 2017 1. Memberikan nama pada surat  
2. Memfotocopy surat 
3. Mengagendakan surat masuk 
04 Januari 2017 1. Melanjutkan pemberian nama pada surat  
2. Menginput surat masuk dengan menggunakan Sistem 
Informasi bidang Penindakan dan Penyidikan (SIP2) 
3. Mendistribusikan surat 
05 Januari 2017 1. Menginput surat masuk dengan menggunakan SIP2 
2. Melanjutkan pmberian nama pada surat  
3. Mendistribusikan surat 
4. Menyortir surat 
06 Januari 2017 1. Menginput surat masuk 
2. Melanjutkan pemberian nama pada surat 
3. Mendistribusikan dokumen 
4. Menggandakan surat 
09 Januari 2017 1. Melanjutkan pemberian nama pada surat 
2. Mendistribusikan surat 
10 Januari 2017 1. Menginput surat 
2. Memfotocopy dokumen 
3. Mendistribusikan surat 
11 Januari 2017 1. Menginput Lembar Penerimaan Perkara (LPP), 
Lembar Penelitian Formal (LPF), Lembar Resume 
Penelitian (LRP) 
2. Menginput surat 
3. Menscan surat 
12 Januari 2017 1. Menginput lembar disposisi 
2. Memfotocopy dokumen 
3. Memberikan nomor pada surat 
13 Januari 2017 1. Menginput lembar disposisi 
2. Menscan surat 
16 Januari 2017 1. Menscan surat 
2. Memasukan dokumen kedalam ordner 
17 Januari 2017 1. Mendistribusikan surat 
2. Memberikan nama pada surat 
3. Menginput surat 
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4. Menscan surat 
5. Merapihkan arsip kedalam ordner 
18 Januari 2017 1. Memberikan nama pada surat 
2. Mendistribusikan surat 
3. Mengagendakan surat 
4. Memfotocopy dokumen 
5. Memberikan cap pada surat tugas 
19 Januari 2017 1. Memberikan nama pada surat 
2. Melipat surat yang akan didistribusikan 
3. Memberikan nomor pada surat 
20 Januari 2017 1. Menginput surat 
2. Menscan surat 
3. Mendistribusikan surat 
23 Januari 2017 1. Membuat notulen rapat 
2. Mendistribusikan surat 
3. Mengagendakan surat 
24 Januari 2017 1. Memberikan cap pada surat tugas 
2. Menginput surat 
3. Memfotocopy dokumen 
25 Januari 2017 1. Mendistribusikan surat 
2. Menginput surat 
26 Januari 2017 1. Menginput surat 
2. Mendistribusikan surat 
3. Memberikan cap pada suat tugas 
4. Menscan surat 
5. Memasukan surat kedalam ordner 
27 Januari 2017 1. Memfotocopy dokumen 
2. Menginput surat 
3. Mendistribusikan surat 
4. Menscan surat 
5. Memberikan nama pada surat 
30 Januari 2017 1. Menginput surat 
2. Mendistribusikan dokumen 
3. Memberikan cap pada surat tugas 
4. Melipat surat yang akan didistribusikan 
31 Januari 2017 1. Memberikan nama pada surat 
2. Menscan surat 
3. Memfotocopy dokumen 
01 Februari 
2017 
1. Menscan surat 
2. Memfotocopy dokumen 
3. Memasukan dokumen kedalam ordner 
02 Februari 
2017 
1. Menginput surat 
2. Memfotocopy dokumen 
3. Menscan dokumen 
4. Memberikan nama pada surat 
5. Merapihkan arisp kedalam ordner 
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03 Februari 
2017 
1. Menginput surat 
2. Menscan surat 
3. Memberikan nama pada surat 
4. Memfotocopy dokumen 
5. Merapihkan arsip kedalam ordner 
6. Memberikan cap pada surat tugas 
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Lampiran VII 
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Lampiran VIII 
 
 
 
Struktur organisasi Kantor Pelayan Utama Bea dan Cukai Tipe A Tanjung Priok/ 
1. Bagian Umum 
a. Sumber Daya Manusia 
b. Keuangan 
c. Tata Usaha & Rumah Tangga 
d. Dukungan Teknis 
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2. Perbendaharaan 
a. Penerimaan & Pengembalian I 
b. Penerimaan & Pengembalian II 
c. Penagihan I 
d. Penagihan II 
3. Pelayanan Pabean dan Cukai I, II, II, dan IV 
a. Administrasi Manifes 
b. Pabean dan Cukai I 
c. Pabean dan Cukai II 
d. Tempat Penimbunan 
4. Pelayanan Fasilitas Pabean dan Cukai 
a. Perijinan Pabean dan Cukai I 
b. Perijinan Pabean dan Cukai II 
c. Fasilitas Pabean dan Cukai I 
d. Fasilitas Pabean dan Cukai II 
5. Bimbingan Kepatuhan dan Layanan Informasi 
a. Bimbingan Kepatuhan I 
b. Bimbingan Kepatuhan II 
c. Bimbingan Kepatuhan III 
d. Bimbingan Kepatuhan IV 
e. Layanan Informasi 
6. Penindakan dan Penyidikan 
a. Intelijen I 
b. Intelijen II 
c. Penindakan I 
d. Penindakan II 
e. Penindakan III 
f. Penyidikan I 
g. Penyidikan II 
7. Kepatuhan Internal 
a. Kepatuhan Pelayanan 
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b. Kepatuhan Pengawasan 
c. Kepatuhan Administrasi 
8. Keberatan 
a. Keberatan & Banding I 
b. Keberatan & Banding II 
c. Keberatan & Banding III 
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Lampiran IX 
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Lampiran X 
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Lampiran XI 
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Lampiran XII 
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Lampiran XII 
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Lampiran XIV 
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Lampiran XV 
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Lampiran XVI 
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Lampiran XVII 
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Lampiran XVIII 
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Lampiran XIX 
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